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VELKOMMEN TIL LEDERNES
LYNGUIDE TIL CV OG ANS@GNING

Brug Lynguiden, nar du hurtigt vil i gang med at malrette din jobs@gning og have
styr pa jobsggningsmaterialet frem mod dit naeste job.

Maske er det lzenge siden, du sidst har skrevet en ansggning og opdateret dit CV
og vi vil derfor gerne give dig nogle gode rad til, hvordan du kan gribe arbejdet
med ans@gning og CV godt an.

Formalet med at skrive en ansggning og et CV er at komme til samtale. Det kraever
en del forarbejde at mairette ansggning og CV til det konkrete job.

Din ansegning og dit CV udger tilsammen dit jobsegningsmateriale. Dit jobsag-
ningsmateriale er en praesentation af dig og dine kompetencer i forhold til den
stilling, du sgger.

Det betyder, at ansggningen beskriver, hvordan du kan skabe resuitater ud fra
dine erfaringer og kompetencer. Sa din ansggning peger fremad til det nye job.
Dit CV har to funktioner, dels at beskrive din karriere historisk, dels at beskrive
de erfaringer og kompetencer, som har relevans for dit nye job. P4 den made
bliver CV'et bade bagudrettet og fremadrettet.

I Lynguiden viser vi nogle eksempler, som kan illustrere vores rad og vejledning
til research- og skrivefaserne:

* Eksempel pé et stillingsopslag

» Eksempel p& en ansegning

* Eksempel pa opbygningen af et kronologisk CV
* Eksempel pa en uopfordret ansagning

Det fiktive medlem Anders Mortensen meder du som ansggeren til jobbet
i eksemplerne.

En god jobsagning vil kreeve
en indsats af dig — en indsats

som vi med denne Lynguide vil
give dig inspiration og hjeelp til.
Vi onsker dig god arbejdslyst
med at finde dit naeste
lederjob.
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FORBEREDELSE INDEN DU
SKRIVER CV OG ANS@GNING

Du skal lave en grundig analyse af stillingsannoncen og
indsamle informationer om virksomheden, du vil sgge job i.
For at skrive en god ansggning og et malrettet CV skal du
danne dig et tydeligt billede af det job, du seger. Hvilke
opgaver vil virksomheden have Igst af den nye medarbejder,
og hvilke faglige og personlige kompetencer skal den rette
kandidat have?

Det er ogsa vigtigt, at du kan saette ord pa din motivation for
at sege jobbet. Du star langt staerkere i din ans@gning, hvis

du bruger tid pa at afklare, hvad der motiverer dig, og hvorfor

stillingen er den rigtige for dig. Motivationen skal du bruge,
nar du skriver ansggningen.

Nogle virksomheder udarbejder en grundig jobbeskrivelse,
mens andre kun skriver en kort stillingsannonce. Stillings-
annoncen er en slags enskeseddel fra virksomheden, og
kravene til ans@gerne kan derfor veere mange og hgje. Du
behgver imidlertid ikke opfylde alle krav for at sgge.

ANALYSE AF JOBBET OG VIRKSOMHEDEN

Brug tid og energi pa at s@ge informationer om virksomheden,
sa du lzerer den bedre at kende. Du kan f. eks. hente infor-
mationer pa virksomhedens hjemmeside, sgge pé internettet
eller sparge i dit personlige netvaerk, om de kender virksom-
heden eller nogen, som er ansat der.

Formalet er at fa ny viden, som du kan bruge i din ansgg-
ning eller til jobsamtalen.

Du kan f. eks. sage oplysninger om:

+ Virksomhedens vision, strategi og mal
» Branche og produkter

* Ledeisesform og virksomhedskuitur

» @konomiske og tekniske forhold

+ Karriere- og udviklingsmuligheder

Du kan ogsa veelge at ringe til virksomheden og stille
sporgsmal om forhold, du ikke kan laese i annoncen.

Ad

Det kraever forberedelse, hvis du vaelger at ringe. Det er

en myte at tro, at du kommer foran pa point, alene fordi du
ringer pa forhand. Det kommer helt an p4, hvilket indtryk

du efterlader. Telefonsamtalen er din farste kontakt med
arbejdspladsen og maske med din kommende chef. Du skal
derfor vaere velforberedt, nar du ringer op.

Overvej bl.a.:

+ Hvad vil du gerne opna med telefonsamtalen?

» Hvad savner du svar pa?

* Hvilke to-tre uddybende spargsmal vil du stille?

* Hvordan vil du indlede telefonsamtalen?

» Hvordan vil du preesentere dig selv? Veer kiar til at give
en kort og praacis preesentation af dig selv.

Har du faet relevante informationer, sa henvis gerne til sam-
talen med den navngivne person i din ansegning.

Stillingsannoncen »
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Sadan leeser du en
stillingsannonce:

* Less stillingsannoncen grundigt.

.

Skriv ned, hvad der motiverer dig ved jobbet.

Hvorfor er jobbet det rigtige for dig?

Hvad er det, der tiltraekker dig? Naevn mindst
tre gode grunde.

» Laeg meerke til tonen i stillingsopslaget. Overve;j,
hvordan dit eget sprog i din ansggning kan
tilpasses annoncen.

Notér de faglige kompetencer, som jobbet krasver.

Prioritér de tre krav, som du vurderer er vigtigst

i jobbet, og som du vil give fremadrettede eksem-
pler pa i din ansggning og skrive som erfaringer

i dit CV.

* Notér de personlige kompetencer, som annoncen
beskriver.

Notér gvrige relevante oplysninger om virk-
somheden.

Skriv ned, hvilke informationer du mangler.

FAGLIGE OG PERSONLIGE KOMPETENCER
Hos Lederne opdeler vi kompetencer i to typer:

+ Faglige kompetencer som beskriver, hvilke arbejdsopgaver
du kan udfere. Din uddannelse har selvfglgelig betydning,
men dine kompetencer kan ogsa sagtens vaere udviklet i dit
nuvaerende job, i tidligere ansasttelser eller gennem fritids-
aktiviteter. Faglige kompetencer kan eksempelvis veere, at
du kan lede kvalitetssikring, kan forhandle, eller at du har
stor forretningsforstaelse.

» Personlige kompetencer er bestemt af dine grundlaeg-
gende menneskelige egenskaber, dine holdninger, din
selvindsigt og dine erfaringer. Det kan eksempelvis vaere,
at du er vedholdende, analytisk eller lyttende.

Stillingsannoncen »
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TENCER
DINE TIDLIGERE JOBS OG DINE KOMPE

i dit
iklet kompetencer i
j, hvordan du har udvi
Idligere Jobs i kronalogisk raskkefalge og ovzre\ief::;rﬁ\\lnders Mortensen
T ) . i
Start med at gennemga :i;f:: ;'re gnsaettelse" Se f.eks. vores fiktive eks
i i dine tidli
nuvaerende job og i

Arsta) Ansasttelser Opgaver/funktion Faglige kompetencer Personiige kompetencer
(eg kan) Geg er)

2002-201g Produktionsieder Ledelse: Personaleansyar Personaieiedeise Problem- g konfliktigser
38 Medarbejdere Produktionspianiaegning Radgiver og pianiaegger
Ansaetteiser/afskedigeiser Kvalitetssikring Udadvengt 09 opsagende
MUS—samtaier og Rapporiering og Rollemodef — 9ar foran
uddanneisespianer méiopfraigning Psykisk robust
Produktionsmzder Erfaren som leder

Effektivisering af processer
Udvikiing af Lean-strategier
Indkab af maskin- og

produktionsudstyr

1990-2002 Veerkforer Produktionsiedeise - Personaieiedeise Motiveret af lederrollen
Personaieansvar Administrative Dvet i sikkerhedsrutine &
20 Medarbejdere iedeisesopgaver ift. arbejdsuiykker e
Ansaetteiser/afskedigeiser indhentning af tibbud Smidig forhandie &
indkab/iagerstyring hos ieverandiarer Personiig imin
indhentning af tilbug Projektiedeise ved til ieverando <
Projekter veq indkab af Nyanskaffelser g bygninger Staerk ko, V'
bygnings- og maskinudsiyr eller Maskinpark God til
Kvaiitetsansvariig 1S09001-kendskap, menngl
Sikkerhedsansvariig Sikkerhedskurser

\J )

Stillingsannoncen »
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EKSEMPEL PA EN STILLINGSANNONCE |

Analyser annonc i
en og inddel det du i
ser af faglige og personlige krav samt hvad virksomhed
mheden skriver om si
g selv.

Predaktiaasieéef med
teknisk snilde

succesfuld produktionsvirksomhed inden for maskin- 09 elektronlkindustrien spger
produktlonsleder snarest til den daglige drift 09 sikring af levering i haj kvalitet for
at styrke wores markedsposition yderligere.

Jobbet
Du far det overordnede ansvar for gennemf@relse af produktionen, med de specifikke succes-
kriterier leveringssikkerhed, kvalitet o9 produktivitet.

Dette indebaerer pl.a.folgende konkrete opgaver:

« Allokering af ressourcer til produktions- og kapacitetsplaner.
. Rapportering 09 opfoigning pa performance (KPVer)
«Vedligehold af maskinpark

«iImplementere 1509001 processer i produktionen

. Sikre lgbende forbedringer 09 optimering j produktionen

« Introducere nye produktionsprocesser

. Gennemfere MUS samtaler

. Sparring,coaching og motivering af medarbejdere

Din profil

Du har formentlig en erhvervsfaglig uddannelse (produktionstekniker, -teknolog eller
—assistent) eller anden praktisk erfaring.

Under alle omstandigheder har du et solidt produktionsteknisk fundament 09 hands-on
erfaring med traditionelle produktionsprocesser (fraesning, savning, bukning, laserskeeting,
sitketryk, CAD/CAM).

Derudover har du erfaring med virksomhedssystemer (gerne XAL 09 RobEx).Kendskab il 1509001

er en desuden en fordel. Som person er du:

« robust

« struktureret

« selvsteendig

og du trives i organisationer, hvor du selv skal preege udviklingen.Du kan holde mange bolde i
juften og trives i samarbejde med andre.Du arbejder analytisk og kan overskue komplekse pro-
plemstitlinger.

Du tilbydes

En faglig 09 personlig udfordrende stilling i en attraktiv virksomhed.
Attraktiv lon, pension 09 kommunikationspakke.

Ansggning:Den 1.oktober. Mailes 1il abc@mail.cc

Virksomheden

ABC A/S udvikler, producerer 09 selger avancerede acryl-pladeri optisk kvalitet. Deter nicheprodukter, |

der anvendes til high-end produkter inden for maskin- 09 elektronikindustrien over hele verden.

ABC har kun ganske fa Konkurrenter pa det globale marked og er kommet styrket gennem
finanskrisen.

ABCer karakteriseret ved enahenog uformel kultur og en moderne og visionzr ledelse.
Virksorheden er pbeliggendei Kaooowxx, bare 20 minutters korsel fra HHOKKHRKKHRHK

Stillingsannoncen »

Kraftig
tekst = krav til din faglighed

= krav til din personlighed

= hvad virksomheden
skriver om sig selv
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CV er en forkortelse af Curriculum Vitae, som betyder livsforlgb.

Forméalet med et CV er, at modtageren let kan danne sig et
overblik over dine faglige og personlige kompetencer og se,
hvorfra du har erfaringerne for at skabe gode resultater i
det job, du seger.

CV’et udger dit jobansegningsmateriale sammen med an-
sagningen. Men CV'et skal i princippet kunne sta alene,
fordi det ofte bliver brugt til at sortere mellem fiere kvalifice-
rede ansggere inden din ansagning naerlases. Det betyder,
at CV'et faktuelt beskriver dine jobs og uddannelse bagud,
men at det ogsa tilrettes i erfaringer og kompetencer i for-
hold til det job, du sager.

Nér du er ledig skal du udfylde et CV til Jobnet. Hvis du er
grundig med dette CV, har du allerede gode byggesten til det
CV, du nu skal i gang med.

Der findes flere modeller pa et
CV. Vi prassenterer her nogle
generelle formkrav til et CV:

* Indledningsvis en kort beskrivelse/resume
om dig og den "rade trad” i din karriere.

* Erhvervserfaring — din seneste ansaettelse skrives
forst. Er anssettelsen ophert s skriv evt. hvilken
maned/ar.

* Del evt. teksten op under dine ansasttelser i:
Ansvarsomrade og seerlige resultater i jobbet.

* Efieruddannelser og supplerende kurser, gerne
med arstal.

* Uddannelser — uddannelsessted og arstal.

* Sprog — brug begreber som: i skrift - tale — fiydende
— forhandlingsniveau — m.m.

* IT viden — generel brug af f.eks. Officepakke eller
kendskab/erfaring med seerlige programmer.

* Personlige data (herunder fedselsdato — ikke
cpr. nr.), det behgver ikke at sta farst i CVet.

* Fritid, herunder tillidsposter fra foreningsliv m.m.

* Evt. referencer eller oplysning om hvordan/hvornar
disse kan oplyses.

Felg denne opbygning og tilpas CV'et dine erfaringer. Husk,
at jo mere mairettet, leesevenligt og informativt dit CV er, jo
bedre er chancen for, at du bliver udvalgt til jobsamtale.

Vi anbefaler, at du altid malretter dit CV, hver gang du sager
et nyt job. Du kan med stor forde! have et brutto CV, som er
din egen database over din karriere. | dit brutto CV kan du
veere detaljeret, beskrive alle dine opgaver, kompetencer og
resultater fra alle tidligere jobs. Dit brutto CV sendes aldrig,
men bruges som database, nar du opbygger dit malrettede
CV til de konkrete ansagninger. Hold s& vidt muligt dit CV til
konkrete ansggninger pa to-tre sider.

Lav et ensartet layout til dit CV og din ansegning. Det giver
dit materiale et praesentabelt udseende, sa det bliver laest
som en helhed.
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EKSEMPEL PAET CV
TIL JOBBET SIDE 6
Anders Mortensen, email am@mail.xx
C\/ Vermlandsgade 65, 2300 Kbh. S
Telefon 33333333 / Mobil 23232323
RESUME

Kommunikation, initiativ og god menneske?orstée\se or ngleord for mine staerkeste
kompetencer. Jeg ef god fil at fa og samle ideer, 08 far dem udfert, hvis de kan bidrage

positivt fi produkﬁonsoppcrotet. Jeg seetter pris pd en hverdag med stor kontaktflade
savel internt som eksternt. Min ledelsesstil er understattende og delegerende. Jeg ke
vaerdien af hait motiverede medarbejdere 09 ved, hvad der forventes af en moderne

leder, fagligt o9 personligt. Som person bruger jeg gerne mig selv i et dynamisk samspil

med medarbejderne, s& vi traekker i samme retning.

ERHVERVSERFARlNG

2002 - 2010 produktionsleder = NNN A/S
o Ledelsesansvar fof 38 medarbejdere
o Opfimering af ressourceudnyﬁe\se og kvalitetsstyring
o Personale- o9 produkﬁonsmzder

o Udviklingssamtaler og kompetenceudv'\k\ing af produktionsteam
o Indkeb af maskin-0g produkﬁonsudstyr til etalvareproduktion

Saerlige resultater:

Udvikling af LEAN:strategi

Kvalitetssikring 09 implementering af 1509001
Udvikling, rapportering o8 méalopfeigningssystemer
Lav persono\eomsaetning og hai medorbe]derﬁ\?redshed

2002 - 1990 Veerkfgrer ~ MMM A/S
o Ledelsesansvar for 20 medarbejdere
o Vedligeholdelse af bygninger 09 veerksted

o Indkeb og lagerstyring of reservedele, produktion af plastvarer

o Indhentning af tilbud hos underleverandarer

Seerlige resultater:

Udbuds- og indkgbsprojekt for anskaffelse af nyt bygnings- 9

maskinudstyr
Sikkerhedsprocedurer for vaerkstedet
Kyalitetsmanual for produktionsproces

CV'et »
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1990 - 1983 Servicemonfzr ~BBBA/S
° Rejsende mon
o Vedligehold o

o Efter 3 gr ansat som monjgy PS fabrikken DK
Som gruppeleder

Sarlige resultater:

EFTERUDDANNELSE/KURSER
1998-2009

Diverse fagkurser j bl.a.lean, produktionssfyring, kvolitefssfyring
i virksomheden
1997 Grundlaeg ende Ledelsesakademi,
Peter BrocE Ledelsesakademi
1995 Peter Brock Hondelsskole, Bkonomi for ledere
UDDANNELSE
1981- 1983 Laerling - produkﬁonsassistenf, CCC Vinduer A/s
IT PCkerekort
Rutineret bruger of MC—ofﬁcepokken
ROB-EX produktions planner
Grundlaeggende CAD. Microsofs Dynamics 5
SPROG Engelsk i tqfe — kursus i Teknisk engelsk
PERS%NLIGT

Jeg er 47 &, og gift med Anne, vi har 2 bern pg 22 og 19 &r. Akt
CykelBiergef og besfyrelsesmedlem i grunde,’erforening. Fritid brug
aelles moﬁonsinteresser, isser Mountainbij

vi idraetsforening i
ke i skoven.

es med familien og
Referencer kan opgives p& an

modning.
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ANSOIGNINGEN

Formalet med din ans@gning er at skabe s& megen interesse | Qverskrift

om dig selv, at virksomheden vil invitere dig til en jobsamtale  Overskriften skal fange lseserens interesse. Vaelg eventuelt
og hgre dig fortaelle, hvordan du vil klare jobbet. | ansggnin- to negleord, som passer pa dig, og som eftersparges i stil-
gen skal du argumentere for, hvorfor netop du er den rigtige lingsannoncen. Find en tone, der matcher tonen i stillings-
kandidat til jobbet. Du skal svare p&, hvorfor du spger jobbet, annoncen.

hvad du kan tilbyde, og hvordan dine kompetencer kan bru-

ges i stillingen. Pas pa: Du bliver overfrisk.
Anspgningen skal vaere fremadrettet til jobbet og ikke vaere Indledning
en gentagelse af dit CV. Indledningen skal give laeseren lyst til at laese videre. Vis, at

du har forstaet, hvad virksomheden har behov for, og hvad
jobbet gar ud pa.

Pas péa: Du skriver kun, hvad du har lavet i dit seneste job.

Motivation

Skriv, hvorfor du seger stillingen. Kom med specifikke be-
grundelser for, hvorfor du ensker jobbet. Hvad finder du til-
traekkende ved stillingen, arbejdsopgaverne og virksomhe-
den? Gode begrundelser viser, at du har forstaet indholdet i
jobbet. Skriv personligt, og teenk dig godt om i valg af ord.

Pas p4: Du fortaeller, hvorfor du seger vaek fra dit nuvee-
rende job eller remser floskler op.

Match af kompetencer og krav

Her skal du fortaelle lseseren, hvordan du matcher stillings-
annoncens krav til faglige og personlige kompetencer. Du
skal overbevise laseren om, at du er den rette person til
jobbet. Svar pa, hvordan du vil bruge din erfaring og dine
kompetencer i den konkrete stilling. Fokusér pa det, som
kendetegner dig fagligt og som leder, og underbyg med
to-tre konkrete eksempler.

. i‘ - Pas pa: Du skriver sa genereiie begrundelser, at de bliver
intetsigende.

Den gode mairettede ansegning bestar af
fem elementer:

1. Overskrift

Afslutning
Afslutningen skal laegge op til et mgde. Udtryk en positiv
forventning om at mades til en samtale. Betragt dig selv

2 |ndlfadn'|ng som en ligevaerdig samtalepartner, som det er veerd at
3. Motivation medes med.

4. Match af kompetencer og krav

5. Afslutning Pas pa: Du bliver for ydmyg og fremstar lille.

Ansggningen | »
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GODE RAD TIL ANS@GNINGEN

* Vis at du braender for fa jobbet og for at blive ansat i netop
den virksomhed.

Tro pa dine evner, og veer stolt af dine resultater — men
overdriv ikke.

Skriv, hvad du kan som er relevant for jobbet, 0g udelad
det, du ikke kan.

Faktuelle data, der allerede star i dit CV behgver du ikke
gentage i ansggningen.

* Brug humor med omtanke — du kan nemt blive misforstaet.

* Nér du har skrevet 1.udkast til din ansagning sa laes
annoncen igen, méske har du overset vigtige informa-
tioner farste gang.

Sprog, form og layout

Det er vigtigt, at din ansegning fremstar enkel og overskuelig
for leeseren. Hold sa vidt muligt ansagningen pa én enkelt
side. Tilstraeb at skrive i et levende og personligt sprog frem
for at skrive lange eller formelle seetninger. Veelg en leese-
venlig skrifttype og ga ikke for langt ned i skriftstarrelse.

Det er almindeligt, at virksomhederne foretraekker at mod-
tage ansggningen i en e-mail. Skriv ikke din ansggning pa

1
e-mailen, men brug e-mailen til en kort beskrivelse af det du
fremsender f.eks: "Hermed fremsendes CV og ansggning til
stillingen som...”

Fa en anden person til at laese ansagningen igennem, inden
du sender den. Slafejl og uheldige formuleringer sender et
signal om, at du ikke har gjort dig umage og kan betyde, at
du bliver valgt fra.

Tjekliste til den feerdige ansegning

* Er navnet pa virksomheden, afdelingen,
adressen og kontaktpersonen stavet korrekt?

Er datoen korrekt?

* Er ansggningen underskrevet, hvis du fremsender
den med almindelig post?

* Erdin adresse, telefonnummer og e-mail korrekt pa
ansggningen?

Har du laest korrektur?

* Eransggningen sendt inden fristens udigb?

Ansggningen »

1
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EKSEMPEL PA
EN ANS@GNING Produktionsleder med
TIL JOBBET SIDE 6 teknisk snilde

Inden for mask
.

seger
pvodl*!oﬂslederma'esllﬁdendaghl drift og slkring af levering | hoj kvalitet for

Jobbet
Du far det
kriterier e

ansvar for

el

ABC A/S
Industriveenget 2
2300 Kgbenhavn S Kgbenhavn den 1. XX XXXX

Mrk. JJ-45.0563-20

Erfaren produktionsleder er klar til at styrke ABC's position.

At 4 ansvaret for |everingssikkerhed, kvalitet og produktivitet hos ABC udfordrer min
faglighed og arbejdsgleede. Ydermere besidder jeg en teknisk forstaelse, som jeg ofte drager
nytte af i min seneste stilling.

Nar jeg lseser om jeres virksomhed, er jeg imponeret over flere ting. Dels, at 1 har formaet at
komme styrket ud af finanskrisen, men iseer at | konkurrencemaessigt er sa staerke pa grund
af udviklingen af jeres nicheprodukter. Jeg vil geme bidrage til denne fortsatte udvikling.

| de seneste 5 &r har jeg indgaende arbejdet med indferelse af 1SO9001 i processer i
produktionen, s her kan jeg bidrage med stor erfaring.

Jeg har blandt andet indfart vedligeholdelsesplan og diverse kapacitetsforagende titag af
maskinparken, med henblik pa at sikre effektiviteten 0g udviklingen i produktionen.

i forhold til mit produktionstekniske niveau, er jeg erfaren og absolut lederen péa gulvet.

| efterlyser erfaring med bl.a. med XAL. Da XAL ikke bliver nyudvikiet efter januar 2009, har
jeg rettet mit fokus pa Microsoft Dynamics C5, et system som i langt hgjere grad er udviklet til
fremtiden.

Jeg befinder mig godt i rollen som den, der kan formidle et budskab, s& det forstas og
efterleves. Jeg har ofte holdt informationsmeder vedrgrende produktionens tekniske
muligheder for salgsafdelingen. Dette har resulteret i gget forstaelse 09 dermed sparet tid 09
ressourcer. Jeg kan som leder lide at motivere mine medarbejdere, for derigennem at opna
de overordnede malsaetninger.

Som leder, er jeg robust og formar at skabe et arbejdsmiljg, hvor konflikter tages i oplabet.
Som eksempel herpa kan naevnes, at da jeg tiltradte i min seneste stilling som
produktionsleder, var der mange konflikter mellem de forskellige afdelinger i produktionen.
Parterne fik forelagt situationen pé et megde og i feellesskab fik vi sammensat en ny
retningslinje, der tilgodesa alle parter og derigennem fik vi eget effektiviteten o9 markant
forbedret arbejdsklimaet.

Med et godt overblik og en steerk situationsfornemmelse, vil jeg, selv under pres bevare
min evne til analytisk 0g velovervejet at lose selv komplekse problemstillinger.
Det er en faglig udfordring for mig.

Jeg vil se frem til en personlig samtale for at hgre mere om den udfordrende stilling hos ABC
AS og uddybende forteelle om mine faglige og personlige kompetencer til jobbet.

Venlig hilsen
Anders Mortensen

Vedhaeftet: CV

Ansggningen »

Overskrift

Indledning

Motivation

Match af
kompetencer
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Du kan sege job uopfordret i virksomheder, du mener kan
have stillinger, der matcher dine erfaringer og kompetencer.
Nar du sgger et lederjob uopfordret, skal du bruge en del tid p&
at samle informationer om virksomheden og dens muligheder.
Du kan ikke blot sende en standardiseret ansggning af sted
til en reekke virksomheder. Til gengaeld kan dit initiativ og
grundige forarbejde vaere det, der gor, at du kommer til en
samtale og far et job.

SADAN G@R DU

Fa mere viden om potentielle virksomheder til dine uop-
fordrede ansegninger ved at laese erhvervsstof i aviserne,
orientere dig via tv, i radio og pa internettet.

Kontakt dit professionelle netvasrk, som méaske kender bedre
til virksomheden og neglepersoner ansat i virksormheden. Det
er ikke nok, at du synes, at det er en kendt og velrenommeret
virksomhed. Du skal finde konkrete informationer for at se, om
der kan vaere jobfunktioner, du kan bestride.

Har virksomheden lanceret nye produkter for nylig, eliler om
den har faet nye ordre ind? Har den funktioner, der passer
med dine erfaringer? Er der kommet ny ledelse til? Er der i
det hele taget sket noget, som kunne taenkes at skabe nye
stillinger?

Du kan herefter eventuelt kontakte virksomhedens persona-
leafdeling eller en relevant leder og hgre, hvilke opgaver, de
beskasftiger sig med, og hvordan de tager imod uopfordrede
ansggninger. Pa den made kan du ogsa fa navnet pa en
person, som du stiler din uopfordrede ansegning til.

-

3 R =T ) e
- '_’ 1 _3‘"_-

Den uopfordrede ansegning er bygget lidt anderledes op end
den aimindelige ansggning. Nu skal du ramme en stilling eller
et behov, du ikke kender. Fglg princippet for en almindelig
ansggning, men skriv et kort afsnit, hvor du direkte skriver
hvilke funktioner eller stillinger, du ser dig selv i og henvis til
dit vediagte CV for uddybning af dine kvalifikationer. Du skal,
i din motivation for at s@ge et job i virksomheden, skrive hvad
der tiltaler dig ved virksomheden, og hvilke af dine erfaringer,
som seerligt passer ind.

Gode rad — nar du
s@ger uopfordret:

Ger dit forarbejde grundigt.

Pa virksomhedernes hjemmeside finder du som
regel information om, hvordan de vil modtage
uopfordrede ansegninger. Ellers kan du ved en
kort opringning orientere dig.

Skriv din ansegning kort og prascist.

Send din uopfordrede ansegning til en navngiven
person - helst den person, der i givet fald skal
ansaette dig.

Vis initiativ og felg op pa ansegningen efter kort tid.

Titbyd eventuelt virksomhedes at komme forbi og
uddybe dir ansegning.

Uopfordret »

ansggning
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Vindby Wheels als
Att: HR-chef Henriette Poulsen

duktion 09 levering af de nye ordrer

Fa bedre styr pa pro
Den XX
els als ?

m leverandg
produktioner

ise i Vindby Whe
onsordre sO
fra ti\svarende

r til Science

om ansaetie
pista jer

n stor ny produkt'\

olid \ede\seserfar'\ng

Jeg har
en haj kvalitet.

Energy. Jegd kan
med at fa levere

medens

t ordrerne tit tiden i
for et af virksomhedens pro-

nten teamleder

ms inden for j fler som produkt'\ons\eder for flere forskellige
har erfaring med lean- 09 kva\itetsstyring pa enhedsniveau og
teamchef for produktionsho\d pa forskellige fagomréder.

Jeg vil kunne varetage funktioner som e

duktionstea
teams, da jeg bade

som planiagger og
e og produktions-

Wheels fremgang
fland.

annelse i ledels
olde Vindby
lads her i Nordjy

ant efterudd

uddanneise 09 relev
adrettet il fasth

ge effektivt 09 frem

Med en solid faglig
en attraktiv arbejdsp

kan jeg bidra

styring
pa energimarkedet og image som
Som leder {eegger ie9 stor veegt paat motivere 09 inddrage medarbejderne som naglen
tit gode resultater 09 forbedringer af kvaliteten. Jegeren udadvendt 09 immdekommende
person 09 leegger veegt pa at yeere synlig 09 troveerdig i min omgang med kollegaer og
kunder.
Jeg vedieegger mit CV for en detaljeret uddybning af mine erfaringer 09 kvalifikationef
og Vil meget geme mede frem tit en samtale for at uddybe min henvendelse i ngermeste
fremtid.
n i neeste ugeé for at hgre om mulighederne

enriette Poulse

der mig at kontakte H
kort eller jzengere sigt.

Jeg tilla
indby Wheels a/s pa

for ansttelse iV
Med venlig hilsen

Anders Mortensen
Mobil 23232323

Uopfordret

ansggning
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HVOR KAN DU FA YDERLIGERE HJ/ELP?

1

Du har nu veeret igennem Ledernes Lynguide til CV og Ansggning,
men har maske ikke faet svar pa alle dine spargsmal til jobseg-
ningsprocessen. Hvis du har lyst til at ga mere i dybden pa egen
hand, kan du med fordel benytte vaerktgjet Ledernes Karrierehjul
www.lederne.dk/karrierehjul

Jobsggningskursus og workshops

Lederne arrangerer lgbende jobsegningskurser og workshops om karrierevasrk-
tojer. Se de aktuelle tilbud og datoer pa: www.lederne.dk/jobkursus, hvor du
ogsa tilmelder dig.

KarriereSparring

Har du brug for personlig sparring til din karriere, kan du kontakte karriererad-
givere i Lederne for en aftale om sparring. Vi saetter fokus pa din karriere og tager
udgangspunkt i din aktuelle situation netop dér, hvor du er lige nu.

Du bestiller en sparring her: www.lederne.dk/karrieresparring

Om Lederne | Afdelinger | Bliv medlem | | Presse |

Indtast sageord ]
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Ledernes KarriereHjul Ledernes KarriereHjul

Hvem er du?

Hvordan er du som leder? 1

HVEM ERDU>
v 1 ——

Hvad skal der til>

i -
NN T FART
LA DA DIN

PR |, 00 |ERE

SO LEDIR?

Hvordan nér du i m§I?
Hvem hjzelper dig videre?

HVEM HILLPER
01& VIDERE ?

HVORDANNAR

u skal cdvikle dig som leder
menneske for at
edinkarr'ere Bet

hiziper Ledernes Rarriererjul

Cig med.

BLIVER DU SET?

LEDERNES KARRIEREHJUL

Karriere er en labende udvikling. Gennem KarriereHjidets seks trin far du konkrete varktajer, der kan
hjzlpe dig videre i karrieren. Du kan valge at falge hjulet hele vejen rundt eller hoppe ind pa det tiin,
hear det er relevant for dig at Legge fokus | din udvikling som leder.

Nyttige links

LEDERNE "

bringer dig videre

PANETTET

Her kan du finde hjemmesider,
som kan vare dig en hjaelp til
at finde konkrete jobs.

Jobportaler

www._jobfisk.dk
www.job-guide.dk
www.lederne.dk/jobagent
www.jobindex.dk
www.stepstone.dk

Jobsggning i udlandet

www.eures.dk
www.overseas.jobs.com
www.monster.com

Data om virksomheder

www.kompass.com
www.top1000.dk
(ogsa jobopslag)

Selvsteendig

www.virk.dk
www.100svar.dk
www.startvaekst.dk

Senior netvaerk

www.seniorerhvervdanmark.dk
www.seniorservice.dk
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EFTERUDDANNELSE
— UDEN EGENBETALING

Som ledig har du ret til 6 ugers efter-uddannelse — og det er helt uden egenbe-
taling. Uddannelsen betales nemlig af Jobcenteret. | de 6 uger kan du modtage
uddannelsesydelse, som svarer til dagpengesatsen. A-kassen skal godkende din
ret til uddannelsesydelse.

Efteruddannelse mailrettet dig

Det kan vaere sveert at finde en relevant efteruddannelse. Vi har derfor tilrette-
lagt nogle forlab specielt mairettet og tilpasset ledere, der er blevet ledige. Hvis
du ensker det, vil vi gerne radgive dig om, hvilke af de 6 efteruddannelser der
matcher dine behov.

Du kan valge mellem fglgende 6 efteruddannelser:

Ledelse i praksis
Projektledelse
Salgspsykologi

HR og ledelse

Coaching i organisationer
Lean ledelse i praksis

R A

Uddannelsen er tilrettelagt som 6 ugers heltidsstudie i en kombination af under-
visning, ovelser, studiegrupper og individuel opgaveskrivning. For hvert kursus
bliver der oprettet et netveerk, séledes du og dine medkursister har et faelles forum
for vidensdeling og erfaringsudveksling.

Du har mulighed for at ga til eksamen og hvert forlgb svarer til &t modul pa
Akademiuddannelsen i ledelse — dermed far du papir pa en del af en kompetence-
givende lederuddannelse.

Yderligere information

Lees mere pa www.lederne.dk/uddannelserforledige
eller kontakt Chefkonsulent Birgit Tygesen,
e-mail: bit@lederne.dk, tif.: 32 83 36 10

LEDERNES @

KompetenceCenter



